Direccion General de Archivos

CRITERIOS para la gestion de correspondencia del Sistema Institucional de
Archivos del municipio de Le6n, Guanajuato.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 2 fracciones |, Il y IV, 11 fraccion |,
Il'y VIII, 20, 21 fraccion Il inciso a), 27 primer parrafo, 28 fraccion Il y Vy 29 de la
Ley General de Archivos; 2 fraccion | y I, 13 fracciones | y Il, 22, 23 fraccion Il inciso
a), 28 primer parrafo, 29 fracciones Il, V y 30 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato; 31 fracciones Il, V del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Leén, Guanajuato; asi como el numeral 16 de Disposiciones Generales
en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su anexo Unico (15 de mayo de 2017). Y

CONSIDERANDO

Que la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion en
fecha 15 de junio de 2018, establece en su articulo 11 fracciones |, Il lll, Vl'y XI que
es obligacién de los sujetos obligados administrar, organizar y conservar de manera
homogénea los documentos que produzca; establecer un sistema institucional para
la administracién de sus archivos; integrar los documentos en expedientes; dotar a
los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original; aplicar métodos y
medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de
archivo considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento;
asi como, procurar el resguardo digital de dichos documentos en los términos
previstos por dicha ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

Asi mismo, en los articulos 20, 21 y 29 establece que todos los documentos de
archivo en posesién de los sujetos obligados formarén parte del sistema institucional
y deben agruparse en expedientes, siendo la Unidad de Correspondencia un area
operativa de éste, responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Que con base en la normativa antes citada y lo estipulado en el numeral 16 fraccion
| de las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su anexo unico, que sehala que
corresponde a las dependencias y entidades determinar las areas administrativas
encargadas de recibir y entregar correspondencia oficial, controlar y despachar la
correspondencia de entrada y salida adoptando medidas y mecanismos eficientes
para el almacenamiento, proteccion y salvaguarda de la documentacion mediante
la implementacion de un sistema; se realizd la instalacién de unidades de
correspondencia en las unidades administrativas que integran el Sistema
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% Institucional de Archivos del municipio de Ledn y se desarrolld por la Direccién
de Tecnologias de la Informacion el Sistema de Correspondencia Institucional, que
éstas deberan utilizar.

En este tenor, se hace necesaria la emisién de Criterios para la gestion de la
correspondencia del Sistema Institucional de Archivos del municipio de Leon,
Guanajuato, a fin de contribuir a la administracién y gestion homogénea de la
correspondencia garantizando con ello que los documentos se encuentren
organizados y conservados desde esta etapa de gestion documental, facilitando su
localizacion expedita, disponibilidad e integridad.

Por lo anterior, se tiene a bien expedir los siguientes:

CRITERIOS para la gestién de correspondencia del Sistema Institucional de
Archivos del municipio de Leén, Guanajuato.

PRIMERO. - Los presentes criterios tienen por objeto:

a) Establecer las disposiciones que las unidades administrativas deberan
observar en la operaciéon de sus unidades de correspondencia para
garantizar la correcta gestion documental.

b) Coordinar el registro, seguimiento y control de los documentos recibidos en
las unidades de correspondencia mediante la utilizacién de un solo sistema
para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos.

SEGUNDO.- La aplicacion de los presentes criterios sera de observancia obligatoria
para todas las unidades administrativas que formen parte del Sistema Institucional
de Archivos del municipio de Ledn, Guanajuato.

TERCERO: Se entendera por:

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion de archivos y
gestion documental, asi como las dreas operativas del sistema institucional de
archivos.

Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archivo de
tramite, Archivo de concentracion y, en su caso, Archivo histérico, las cuales
integran el Sistema institucional de archivos.
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidn o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Control de correspondencia: Proceso mediante el cual se registran los
documentos a través de sistemas manuales o automatizados, para garantizar su
destino y dar continuidad a la tramitacion de asuntos.

Correspondencia: Medio de comunicacion escrito, a través del cual se transmite
informacion entre dos o mas personas fisicas o morales e instituciones publicas o
privadas.

Correspondencia de entrada: Es la que ingresa a las unidades administrativas y
se produce en el medio ambiente externo a éstas.

Correspondencia de salida: Es la que se produce en las unidades administrativas
y su destino es el medio ambiente externo a éstas.

Documento de archivo: El que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo
electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo
y preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados logica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion.

Oficio: Comunicacion formal que se utiliza para tratar asuntos de indole oficial. Su
caracteristica primordial es la sobriedad de su estilo. Es un documento que inicia
una gestion, informa de un hecho relevante, regulariza una situacion, transmite
4rdenes, lineamientos o instrucciones, o trata asuntos especificos relacionados con
personas fisicas o morales fuera del sector publico. La informacion fluye en linea
vertical ascendente o descendente y en forma horizontal.
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Sistema: Sistema de Correspondencia Institucional desarrollado por la Direccion de

Tecnologias de la Informacion, que deberd ser utilizado por las unidades
administrativas para la gestion y administracion homogénea de la correspondencia.

Unidad Administrativa: dependencias centralizadas y entidades paramunicipales
de la Administracion Publica Municipal de Ledn, Guanajuato.

Unidad de correspondencia: Area operativa que en cada unidad administrativa
coordina y ejecuta las funciones de recepcion, control y distribucion de la
correspondencia oficial.

DE LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y DESIGNACION DEL ENLACE

CUARTO. - Corresponde al area coordinadora de archivos promover que las
unidades administrativas realicen la gestion y administracion de su correspondencia
de forma homogénea y utilicen el sistema para recibir, registrar, despachar y dar
seguimiento a la misma.

QUINTO. -Cada Unidad Administrativa debera contar con una unidad de
correspondencia.

SEXTO. - Correspondera a cada titular de las unidades administrativas designar a
un enlace que fungira como responsable de la unidad de correspondencia y de la
operacion del sistema.

En dicha designacion se debera considerar los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con la responsabilidad.

SEPTIMO. - Los responsables de las unidades de correspondencia, deberan
efectuar sus actividades con responsabilidad y discrecion.

OCTAVO. - Los responsables de las unidades de correspondencia tendran a su
cargo la recepcion, registro, control, seguimiento y despacho de la correspondencia.

DE LA CORRESPONDENCIA
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NOVENO. - La correspondencia de caracter legal que contemple término perentorio
debera especificarlo en el documento, para su despacho inmediato por el personal
responsable de su envio y/o recepcion.

DECIMO. - Toda la correspondencia que entre o salga de las unidades
administrativas, debera ser gestionada a través de su unidad de correspondencia,
observando las disposiciones establecidas en el presente documento.

DECIMO PRIMERO. - Para el caso de la correspondencia de salida, el folio se
controlara a través de la asignacién de nomenclatura y nimero consecutivo (Unico)
por unidad administrativa.

Para unidades administrativas con estructura con nivel de secretaria o similar, se
autoriza nomenclatura y folio consecutivo (Unico) por Direccion General.

DECIMO SEGUNDO. - Al comenzar cada afio, se iniciara el registro consecutivo a
partir de uno.

DECIMO TERCERO. - Los oficios, circulares de salida y comunicaciones oficiales
que tengan el caracter de documento de archivo deberan contar para su
identificacidn con los elementos siguientes:

I. El nombre del servidor publico que lo emite;

Il. Nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito;
Ill. Lugar, fecha de emisién; 6/
IV. Nombre del destinatario, cargo y unidad administrativa o entidad de adscripcion,

V. Asunto;

VI. Tipologia; ]
VII. Nimero de oficio, expediente, nombre y codigo de la serie documental a la que
pertenece;

VIII. Numero de hojas que lo componen; /\é
IX. Formato del documento, imagen y leyenda institucional;

X. Precisar si lleva archivos anexos y los nombres de éstos;
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XI. Los fundamentos legales y razones de hecho que motivan su emision;
XIl. En su caso, sefalar restricciones de acceso; y

XlIl. Demas elementos que determine la Direccién General de Archivos.

DECIMO CUARTO. - La correspondencia generada en soporte electrénico que
tenga caracter de documento de archivo estara sujeta ademas, a los Criterios por
los que se establecen las bases para identificar, registrar, controlar y resguardar los
documentos de archivo electrénicos que se generen en el Sistema Institucional de
Archivos del municipio de Ledn, Guanajuato.

DECIMO QUINTO. - Cuando los documentos en su contenido refieren anexos, éstos
deberan acompanar al original.

DECIMO SEXTO. - La correspondencia colocada en sobre cerrado, debera
contener los nombres, cargos y domicilio completo del remitente y destinatario, en
la parte superior izquierda y al centro del sobre, respectivamente, con el propdsito
de facilitar su identificacion y entrega

DECIMO SEPTIMO. - Cuando se identifique en correos electronicos institucionales,
la recepcion de solicitudes formales de informacién o asuntos que se consideren
como evidencia de una funcién o atribucién, y se considere documento de archivo,
se debera solicitar a la unidad de correspondencia el registro en el sistema para su
control correspondiente.

DECIMO OCTAVO. - Cuando la unidad de correspondencia reciba comunicaciones
debera:

a) Verificar que el destinatario corresponda a alguno de los funcionarios
adscritos a la direccion que recibe, de caso contrario debera indicar el lugar
correcto para su entrega.

b) Revisar que los documentos estén completos: informacion del emisor,
debidamente firmados, contener el sello de la unidad administrativa que lo
emite y que lleven adjuntos los anexos relacionados en los mismos, en caso
contrario se dejara constancia mediante comunicacion escrita en el mismo
documento.
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c) Sellar, indicar fecha, hora, nimero de anexos y firmar en los documentos
recibidos, entregar acuse.

DECIMO NOVENO. - Cumplidas las condiciones anteriores, la correspondencia
recibida, queda a responsabilidad de la unidad de correspondencia, por lo que de
inmediato se debera digitalizar y registrar en el sistema.

VIGESIMO. - Toda comunicacién oficial externa recibida por cualquier medio de
recepcion tal como Pagina Web, fax, correo electronico, servicios de mensajeria o
correo certificado, debera ser registrada en el sistema, ya que debera asignarsele
el respectivo numero Identificador.

VIGESIMO PRIMERO. — Para los registros de entrada al sistema, no se podra
reservar nimeros de recepcion (ID), ni habra nimeros repetidos; la numeracion sera
asignada en consecutivo de recepcion, este nimero debera indicarse en la parte
superior del documento, con tinta azul, para el caso de documental impresa.

Para dependencias con estructura con nivel de secretaria o similar, se autoriza el
numero identificado (ID) consecutivo por cada Direccion General.

VIGESIMO SEGUNDO. - Una vez completado el registro, el responsable de la
unidad de correspondencia debera turnar la correspondencia en el sistema al area
que corresponda para su atencion y/o seguimiento, permitiendo de ser el caso, su
rapida respuesta.

La correspondencia fisica debera ser entregada a la brevedad al area y/o
funcionario que le corresponda, con objeto de integrarla al expediente que
pertenezca.

VIGESIMO TERCERO. - El reporte de los registros recibidos, servira como control
y constancia de la entrega fisica de los documentos a los funcionarios competentes;
este debera contener: la firma, hora y nombre de quien recibe.

VIGESIMO CUARTO. - La correspondencia determinada como confidencial, bajo
ninguna circunstancia debera ser abierta por personas diferentes al destinatario o
no autorizadas para ello.

DEL SISTEMA
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VIGESIMO QUINTO. — Las unidades administrativas utilizaran exclusivamente el
sistema para recibir, registrar, despachar y dar seguimiento a la misma.

VIGESIMO SEXTO. - El acceso al sistema atendera a la asignacién de usuarios
personalizados, que correspondera al rol de acuerdo a su funcién, siendo como
sigue:

1.- Rol Unidad de Correspondencia

El usuario debera mantener actualizados los registros de la correspondencia
recibida, para ello, tiene asignados los permisos de captura para oficios fisicos y
recepcion de los oficios con firma electronica.

Quedara a su cargo la supervisién de todos y cada uno de los registros y una vez
que estén cumplimentados por las areas correspondientes debera procesar la
finalizacion de estos.

Asi mismo, debera dar seguimiento a cada uno de los registros abiertos, atendiendo
a la antigliedad de estos.

2.- Rol Titular de unidad administrativa

Debera supervisar la antigiedad de cada uno de los registros abiertos, ya que
cuenta con permisos para visualizar toda la correspondencia de entrada de la
unidad administrativa y el estatus que guarda cada registro y/o asunto.

Queda bajo su responsabilidad emitir respuesta o asignar tarea al usuario
correspondiente de todas las comunicaciones y/o correspondencia que de acuerdo
a sus funciones le corresponda atender; asi mismo, debera dar seguimiento hasta
la finalizacion del registro.

Mantendra actualizada la bandeja de oficios por firmar, ya que el usuario tiene
asignado el permiso para emitir oficios de salida (de respuesta o de origen), con
opcién de firma autografa o firma electronica.

3.- Rol Usuario genérico

e
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Quedara asignado este rol a los usuarios vinculados con la correspondencia, en su
bandeja de entrada encontrara todas aquellas comunicaciones que de acuerdo a
sus funciones le fueron asignadas.

Debera dar seguimiento hasta la finalizacion del registro, por lo que queda a su
responsabilidad emitir una respuesta o reasignar una sub-tarea al usuario que
atendera el asunto.

Debera mantener actualizada su bandeja de oficios por revisar, dado que tiene
asignado rol para generar oficios de salida (respuestas o de origen), asi como rol
de revisor de oficio de salida, ambos permisos para dejar en revisién y firma de
servidor publico autorizado.

VIGESIMO SEPTIMO. - Los servidores publicos que, al separarse de su empleo,
cargo o comisién, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan
concluir los registros asignados en bandeja de “mis tareas” y dejarlos finalizados,
en caso contrario debera reportar como asuntos en tramite.

VIGESIMO OCTAVO. - La finalizacién de los registros implica subir el acuse de
respuesta al sistema cuando asi corresponda y capturar la fecha de la finalizacion
del asunto en el registro respectivo.

VIGESIMO NOVENO. - Es responsabilidad de la unidad administrativa mantener
actualizados los usuarios derivados de las altas y bajas de personal que operan el
sistema de correspondencia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. -Los presentes criterios entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el portal institucional, previa aprobacion del Grupo Interdisciplinario
del municipio de Ledn, Guanajuato.

SEGUNDO. - La interpretacion de los presentes criterios, asi como la resolucion de
los casos no previstos en los mismos, quedara a cargo del area coordinadora de
archivos.
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TERCERQO. - Las unidades administrativas tendran hasta el 30 de junio del afo en
curso para la implementacion de los presentes criterios.

Ciudad de Ledn a 29 del mes de abril de 2022.- Grupo Interdisciplinario del

Municipio de Ledn, Guanajuato.

Mtro. F«“él Martinez Mares
Director General de Asuntos Juridicos

Ing. Carlos Alejandro Cardenas Hernandez,

Director de Tecnologias de la Informacién

Lic. Viridiana Margarita Marquez Moreno,

Titular de la Contraloria Municipal

R i@m\/\c/cﬁ\é

Mtra. Verénica Teresa Gutiérrgz Campos,
Directora General de Desarrollo Institucional

AuSCnGA
C.P. Ma. del Carmen Gomez Méndez,
Titular de la Unidad de Transparencia

\
Mtro. Ma\u'\&%zquez Canty,

Director del Archivo Histérico

Coordinadora de Archivos

La presente hoja forma parte de los criterios para la gestion de correspondencia del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio de Le6n, Guanajuato, aprobados el 29 de abril de 2022.
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